Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego Mantica
Szkole Polskiej przy Ambasadzie RP w Reykjaviku

z siedzibg w Keflaviku

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000),
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. nr 100 poz. 1024)

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowaweczej 1 opiekuficzej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1170 z p6zn. zm.).

3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
22017 r., poz. 1646 z pdzn. zm.)

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE.

1. Celem regulaminu jest okreslenie zasad i1 mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego przez pracownikow szkoty, rodzicéw/prawnych opiekunow oraz
ucznidw w sposob bezpieczny i zapewniajacy ochrone danych osobowych.

2. W Szkole Polskiej im. Jana Pawla przy Ambasadzie RP w Reykjaviku z siedzibg
w Keflaviku funkcjonuje dziennik elektroniczny za posrednictwem strony
https://keflavik.mantica.net.

3. Oprogramowanie oraz ustugi (w tym ochrona danych osobowych) zwigzane z obshuga
dziennika dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzng MANTICA (Michat Owczarek, Marek
Kociotek Mantica Spotka Cywilna z siedzibg w Zdunskiej Woli przy ul. Zielonogorskiej
19/21) wspotpracujaca ze Szkola. Pracownicy Szkoty natomiast odpowiedzialni sg za
edycje danych, ktore sg im udostepnione oraz za ochron¢ danych osobowych.

4. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest wydana przez organ prowadzacy
Szkole zgoda na prowadzenie dziennikow lekcyjnych wylacznie w formie
elektronicznej oraz umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty z uprawnionym
przedstawicielem firmy dostarczajacej 1 obslugujacej system  dziennika
elektronicznego. Szczegdtowa odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy
stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.


https://keflavik.mantica.net/

10.

Za niezawodnos¢ dziafania systemu, ochrong¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy Szkoty, ktérzy maja bezposredni dostgp do
edycji i1 przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.

Zgodnie z zapisem w/w ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych
dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajagcymi z przepisOw prawa.

Administratorem danych osobowych jest Szkola Polska przy Ambasadzie RP
w Reykjaviku z siedzibg w Keflaviku. Celem przetwarzania danych osobowych jest
realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie
przepisOw prawa.

Na podstawie przepisOw prawa oceny biezace, frekwencja, tematy zaje¢, oceny
klasyfikacyjne $rodroczne, roczne 1 koncowe sa wpisywane do dziennika
elektronicznego.

Pracownicy Szkoly zobowiazani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisdéw obowigzujacych w Szkole.

ROZDZIAL 2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore osobiscie odpowiada.

Szczegblowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w zaktadce POMOC
w  dzienniku  elektronicznym  po  zalogowaniu si¢ na swoje  konto
(https://keflavik.mantica.net/admin_pomoc.php) oraz w poszczegolnych rozdziatach
tego dokumentu.

Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow 1 by¢ kombinacjg matych i duzych liter
oraz cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie od
Administratora, shuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza
na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu
si¢ loginem 1 hastem, ktdre otrzymat.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
wychowawce klasy, ktory powiadomi administratora dziennika elektronicznego.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:



e Administrator
e Nauczyciel
e Wychowawca

e Rodzic
e Uczen

. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z zaktadka POMOC
dostepna po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegolnosci z Regulaminem
uzytkowania dziennika elektronicznego ,,Mantica.net”.

. Uprawnienia przypisane do wszystkich kont dostepnych w dzienniku elektronicznym
moga zosta¢ zmienione przez Administratora.

ROZDZIAL 3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM.

. Dziennik elektroniczny jest narzedziem codziennej komunikacji catej spotecznosci
szkolnej i podstawowg formg przekazywanie rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom
informacji o wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowania.

. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego nie udostepnia zasoboéw dziennika
osobom trzecim zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
POCZTA. W Szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji
zrodzicami tj. zebrania z rodzicami, konsultacje indywidualne, rozmowy
z nauczycielami itp.

. Modut POCZTA moze stuzy¢ do informowania o naglej nieobecnosci ucznia W szkole,
jest to zgodne z ustalonymi zasadami zapisanymi w Statucie Szkoty.

Przekazanie informacji poprzez modut POCZTA nie moze zastgpi¢ oficjalnych Kkart
zapisu, podan, zgdd, opinii lub zaswiadczen w formie papierowej, ktorych obieg jest
regulowany odrebnymi przepisami odnos$nie do szkolnej dokumentacji.

Obowigzkiem zaréwno nauczyciela, wychowawcy jak i rodzica jest systematyczne
odczytywanie informacji zawartej w module POCZTA. Odczytanie informacji jest
robwnoznaczne Z przyjeciem jej treSci, CO potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjag systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca
odczytanie wiadomosci w systemie uwaza Ssie za réwnowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do rodzica danego ucznia.

. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia i inne informacje Dyrekcja Szkolty moze
przesyta¢ do nauczycieli za pomocg modutu POCZTA.



ROZDZIAL 4.
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

1. Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego, odpowiedzialnym za

poprawne jego funkcjonowanie w Szkole jest Dyrektor Szkoty.

Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:
a) Zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

b) Informowanie o nowo utworzonych kontach - Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowiazek przekaza¢ je bezposrednio ich wiascicielom lub
wychowawcom klas; wprowadzanie nowych pracownikow i przeszkolenie nowych
uzytkownikow,

c) Tworzenie jednostek i1 oddziatéw, klas/grup wirtualnych w celu usprawnienia
funkcjonowania klas/grup wiekowych, list nauczycieli i uczniéw, wprowadzanie
nazewnictwa przedmiotow oraz wielu innych elementéw, ktorych edycja jest mozliwa
z pozycji Administratora,

d) Zachowywanie zasad bezpieczenstwa podczas logowania si¢ na swoje konto
(posiadanie  zainstalowanego 1 systematycznie aktualizowanego programu
zabezpieczajacego komputer)

e) Systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie 1 jak najszybsze
odpowiadanie na nie,

f) Pomoc innym uzytkownikom,

g) Systematyczne umieszczanie waznych ogloszen lub powiadamianie za pomoca
modutu POCZTA odpowiednich uzytkownikow dziennika elektronicznego w sprawach
majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

h) Zarchiwizowanie danych stanowigcych dziennik elektroniczny na informatycznym
nos$niku danych w terminie do dnia zakonczenia roku szkolnego, wg stanu odpowiednio
na dzien zakonczenia roku szkolnego, w sposdb zapewniajacy mozliwos¢ odczytania
danych stanowigcych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla
przechowywania dziennikow

1) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa, powiadomi¢ firme¢ nadzorujaca
poprzez wystanie informacji.

. Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu
zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczynié
si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

W przypadku awarii Administrator Dziennika Elektronicznego powinien niezwltocznie
powiadomi¢ o tym fakcie firme¢ zewnetrzng Mantica.



ROZDZIAL 5.
DYREKTOR SZKOLY.

Za kontrolowanie poprawnosci uzupeiniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty.

Do 30 wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza uzupetienie przez wychowawcow klas
wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika
elektronicznego.

Ponadto Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:
a) Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan,

b) Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen, frekwencji i tematow zajec przez
nauczycieli,

€) Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow czy uczniow,

d) Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg modutu POCZTA lub w innej formie,
wpisywac swoje zalecenia dla nauczycieli czy poszczeg6lnych klas,

e) Generowac odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich
wyniki i analiz¢ przedstawi¢ na radach pedagogicznych,

f) Dbac o zapewnienie poprawnosci dziatania systemu,

g) Dochowaé tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoly powiadamia kazdorazowo
wszystkich nauczycieli szkoly.

ROZDZIAL 6.
NAUCZYCIEL.

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego ocen biezacych, proponowanych i ocen klasyfikacyjnych:
srodrocznych, rocznych 1 koncowych.

Kazdy nauczyciel, na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢, osobiscie sprawdza
1 wpisuje do dziennika elektronicznego nieobecnosci jak 1 obecno$ci ucznidw na
zajeciach oraz temat lekcji. W trakcie trwania zaje¢ uzupehnia inne elementy, np. oceny
uzyskane przez uczniow.

W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek
dokonywaé¢ zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek sprawdza¢ na swoim koncie modut POCZTA
1 systematycznie udziela¢ odpowiedzi.



. Kazdy nauczyciel ma obowigzek pod koniec kazdego miesigca sprawdzi¢ poprawnos¢
danych wprowadzonych do systemu i niezwlocznie dokonaé korekty ewentualnych
btedow.

. Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto i nie udostepnia go nikomu. Dba, aby
poufne dane prezentowane na monitorze nie byly widoczne dla osob trzecich.
Kazdorazowo po zakonczeniu pracy ma obowigzek wylogowaé si¢ z dziennika
elektronicznego, a w przypadku zauwazenia jakiegokolwiek naruszenia bezpieczenstwa
niezwlocznie zawiadamia o tym Dyrektora Szkoty.

Nauczyciel jest zobowigzany do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych
osobowych wedtug przepiséw obowigzujacych w szkole.

. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika
elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

ROZDZIAL 7.
WYCHOWAWCA KLASY/ OPIEKUN ODDZIALU.

. Kazdego Wychowawce Klasy/ Opiekuna Oddziatu obowigzujg przepisy Rozdziatu 6.
Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy/ Opiekun Oddziatu. Kazdy Wychowawca Klasy/Opiekun
Oddziatu jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy
w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

Wychowawca Klasy/Opiekun Oddziatu powinien zwrécié szczegolng uwage na modut

WYCHOWAWCA.

Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do poézniejszego wydruku s$wiadectw,

powinien réwniez wypetni¢ pola dotyczace numerdow telefonéw kontaktowych

i adresow poczty elektronicznej rodzicow (jezeli je posiadaja) oraz jesli dziecko posiada

opinig lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jesli w danych osobowych ucznia nastagpia zmiany (np. zmiana nazwiska),

Wychowawca Klasy/ Opiekun Oddziatu ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian

w dzienniku elektronicznym, za ktorych wprowadzenie bezposrednio odpowiada. Jesli

Wychowawca nie posiada takich uprawnien, zglasza te zmiany do Szkolnego

Administratora.

. Kazdy Wychowawca Klasy /Opiekun Oddzialu obowigzkowo:

a) Na biezgco przeglada frekwencje klasy i dokonuje odpowiednich zmian,
W szczegdlnosci usprawiedliwien,

b) Przed zakonczeniem semestru i roku szkolnego sprawdza poprawno$¢ wszystkich
wpisow w dzienniku elektronicznym, uwzgledniajac zwlaszcza wpisy, ktore
zamieszczone beda w arkuszach ocen i1 na $wiadectwie,

c) Na biezaco dokonuje notatek dotyczacych spotkan z rodzicami,

d) Systematycznie uzupetnia informacje dotyczace wydarzen z zycia klasy oraz zebran
z rodzicami,



e) W przypadku brakoéw lub btedow w dzienniku elektronicznym informuje o tym
nauczyciela przedmiotu lub poprawia zapis.

Na zebrania z rodzicami wychowawcy/opiekunowie moga drukowa¢ z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami. Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu,
Wychowawca Klasy/Opiekun Oddzialu nie ma obowigzku dodatkowego
zawiadamiania 0 ocenach, poza okresSlonym w szkole systemem dziennika
elektronicznego.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawcy Klas/Opiekunowie Oddziatow
pierwszych maja obowiazek osobiscie rozdaé rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz
kont ich dzieci. Na tym zebraniu przekazuja podstawowe informacje o tym jak
korzysta¢ z dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 8.
RODZIC/OPIEKUN PRAWNY.

. Rodzice/opiekunowie prawni majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

. Na poczatku roku szkolnego kazdy rodzic/opiekun prawny na pierwszym zebraniu
w klasie pierwszej otrzymuje login i hasto do swojego konta oraz jest zapoznawany
z zasadami dzialania dziennika elektronicznego oraz z zasadami bezpieczenstwa.

Standardowo wydaje si¢ dla rodzica/opiekuna prawnego jeden login oraz hasto.
W przypadku checi odrebnego dostgpu do systemu przez dwoje rodzicéOw istnieje
mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica.

. Dostgp rodzicéw/opiekundow prawnych i ich dzieci do poszczegdlnych modutdéw
w dzienniku elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy
firmg a Dyrektorem Szkoty.

. Modul POCZTA stuzy przekazywaniu istotnych informacji (nieobecno$¢ ucznia,
usprawiedliwienia, wydarzenia losowe, w tym nagle ograniczenia zdrowotne ucznia
wplywajace na proces uczenia itp.)

. Zaudostepnienie hasta i loginu dziecku odpowiada rodzic/opiekun prawny dziecka.

Obowigzkiem rodzica/opiekuna prawnego jest ochrona swojego konta w dzienniku
elektronicznym 1 nie moze udostepnia¢ swojego loginu 1 hasta osobom trzecim.

ROZDZIAL. 9.
ZASADY BEZPIECZENSTWA.

. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego zobowigzany jest stosowaé sie do
opisanych w regulaminie dziennika elektronicznego MANTICA zasad bezpieczenstwa.



Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

a) Korzysta¢ wylgcznie z zaufanego sprzetu umozliwiajgcego dostep do internetu,
b) Aktualizowa¢ przegladarke internetowa,

C) Mie¢ zainstalowany program antywirusowy,

d) Nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostepu do
dziennika elektronicznego,

e) Nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta — kazdorazowo wylogowac sie¢
z systemu przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy
z dziennikiem elektronicznym.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane przez osobe
nieuprawniong lub zauwazenia nieprawidlowosci w dostepie do swojego konta,
uzytkownik powinien niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie Administratora Dziennika
Elektronicznego.

ROZDZIAL 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE.
Wszystkie dane osobowe uczniow 1 ich rodzin sg poufne.

Wszystkie tworzone dokumenty 1 nos$niki informacji powstale na podstawie danych
z dziennika elektronicznego musza by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy
dostep do nich przez osoby nicupowaznione, zniszczenie lub kradziez.

Po wykorzystaniu, wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie
danych z dziennika elektronicznego musza by¢ zniszczone w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji, np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom
1 uczniom droga, ktdra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacj¢ danej osoby.
Zasady korzystania z dziennika elektronicznego w Szkole Polskiej przy Ambasadzie RP
w Reykjaviku z siedzibg w Keflaviku wchodza w zycie z dniem 03.09.2022 r.



